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Nr naboru:

BZ/03/25

Data publikacji: 22 kwietnia 2025 r.

Termin sktadania aplikac;ji:

do 6 maja 2025r.

(decyduje data wptywu do Urzedu)

Oferujemy:

elastyczny czas pracy
— mozliwo$¢ rozpoczecia pracy
pomiedzy godzing 6:30 a 8:30

stabilne warunki zatrudnienia
— umowa o prace

rozwoj zawodowy
i podnoszenie kwalifikaciji:
szkolenia, studia podyplomowe,
kursy jezykowe

karta multisport
i pakiet ubezpieczeniowy
— do nabycia na preferencyjnych
warunkach

swiadczenia i dofinansowania
w ramach zaktadowego
funduszu Swiadczenh socjalnych

pozyczki pracownicze
— na preferencyjnych warunkach

Zadania, jakie na Ciebie czekaja:

Urzad Marszatkowski Wojewo6dztwa Slaskiego
40-037 Katowice, ul. Ligonia 46
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
- Biuro Zamoéwien Publicznych
Referat zamoéwien publicznych

1 etat — peten wymiar czasu pracy
Zatrudnienie po 1 czerwca 2025r.

Stanowisko: urzednicze — Specjalista/Inspektor
I Wymagane dokumenty:

o Kwestionariusz osobowy (zatgcznik do pobrania) podpisany
wlasnorecznie/ kwalifikowanym podpisem elektronicznym/ podpisem
zaufanym/ podpisem osobistym — w kwestionariuszu znajdujg sie
niezbedne oswiadczenia;

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy;

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie
zawodowe.

Sposob skladania aplikaciji:

e Osobiscie w zamknietej kopercie w Kancelarii Ogolnej Urzedu
(pokoj nr 164);

e Pocztg na adres: Kancelaria Ogdlna - Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Slgskiego 40-037 Katowice ul. Ligonia 46;

e Mailowo w formie czytelnych skanéw/ zdje¢ na adres e-mail:
rekrutacja@slaskie.pl (preferowany plik PDF);

e ePUAP poprzez elektroniczng skrzynke podawcza;

e e-Doreczenia poprzez elektroniczng skrzynke — e-Doreczenia;

z podanym dopiskiem/ tytutem e-maila/ tematem dokumentu elektronicznego:
,»BZ/03/25 - nabér”

v' przygotowanie i prowadzenie postepowan zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych;
v udziat w pracach komisji przetargowych jako sekretarz komis;ji;
v' wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi wnioskujacymi o przeprowadzenie postepowan o udzielenie

zamowienia publicznego;



v weryfikacja dokumentéw poprzedzajgcych wszczecie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
przygotowanych przez wnioskujgce komorki organizacyjne w zakresie zgodnos$ci z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

obstuga administracyjna postepowan, w tym przygotowanie protokotéw, ogtoszen, tresci dokumentéw

i pism, zgodnie z ustaleniami komisji oraz ich rzetelne i terminowe dokumentowanie;

czynnosci zwigzane z przyjmowaniem, deponowaniem i zwrotem wadium;

realizacja postepowan o udzielenie zamdwienia za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej;
biezgca archiwizacja dokumentacji z prowadzonych postepowan;

wspétpraca z organami prowadzgcymi kontrole w zakresie zamowien publicznych.
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Profil kandydata:

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie:
v’ wyzsze;
preferowane kierunki studiow: administracja, ekonomia, zarzgdzanie;

staz pracy:
v' co najmniej rok;

doswiadczenie zawodowe:
v' co najmniej 4 lata do$wiadczenia na stanowisku zwigzanym z udzielaniem zaméwien publicznych;

znajomos¢ przepisow i ustaw:

v' 0 samorzgdzie wojewddztwa;

v' 0 pracownikach samorzgdowych;

v" Prawo zaméwien publicznych oraz aktéw wykonawczych;

znajomos¢ obstugi komputera (w tym MS Office):
v biegla (w szczegdlnosci MS Excel i MS Word);

predyspozycje i kompetencje miekkie:

komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu i radzenia sobie w sytuacjach stresowych;
umiejetnosc¢ pracy wedtug scistych wytycznych i regulaminéw;

bardzo dobra organizacja pracy;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i rozwigzywania zagadnien problemowych;
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oswiadczenia:

v' posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

v' posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

v'o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

v' doswiadczenie w pracy z uzyciem narzedzi elektronicznych do wsparcia procesu zakupowego;
v' znajomos¢ platformy e-zamoéwienia.

Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy. Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnosé do budynku,
do pomieszczen biurowych i do pomieszczeh sanitarnych, zapewniajg to podjazdy dla o0sob
Z niepetnosprawnoscig, windy i drzwi o odpowiedniej szerokosci. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogfoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob z niepetnosprawnosécig w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
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